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Zarzadzenie Nr %0/2020
Starosty Powiatu Micleckiego

z dnia. L5 20840002020 1.

W sprawie zasad prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w
Mielcu oraz powolania zespolu redakeyjnego

Na podstawie art. 34 ust.1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerweca 1998 1. o samorzadzie powiatowym
(4. Dz.U. 2 2019 . poz. 511 z pbzn, zm.) oraz art. 4 ust.] pkt 1 i art, 8 ust.2 i 3 ustawy z dnia 6
wizesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz.U. z 2019 poz. 1429) oraz § 15 ust.1,
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 roku
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. z 2007 Nr 10 poz. 68)

zarzgdzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Wprowadza sig zasady prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Mielcu, urzgdowego publikatora teleinformatycznego stworzonego w celu powszechnego
udostepniania informacji publicznych.

2. Starostwo Powiatowe w Mielcu prowadzi strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej pod
adresem bip.powiat-mielecki.pl.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) BIP — nalezy przez to rozumie¢ strong podmiotows BIP — Biuletyn Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Mielcu;

2) Urzad - nalezy przez to rozumicé Starostwo Powiatowe w Mielcu;

3) 10D —nalezy przez to rozumieé Inspektora Ochrony Danych;

4) komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro, samodzielne stanowisko
pracy w Starostwie Powiatowym w Mielcu;

5) kierowniku - rozumie sig przez to osobg petnigea funkcje kierownicza tj. dyrektora wydzialu,
kierownika biura, koordynatora, samodzielne stanowisko:

6) informacji publicznej — nalezy przez to rozumieé kazdy informacje o sprawie publiczne;j,
podlegajaca udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 .
o dostepie do informacji publiczne;j;

7) Redakeji BIP — nalezy przez to rozumie¢ zespdt oséb imiennie powolanych przez Staroste
Mieleckiego do prowadzenia strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Mielcu;

8} strukturze BIP — nalezy przez to rozumie¢ elementy funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;

9) panelu administracyjnym — nalezy przez to rozumie¢ element systemu teleinformatycznego
udostepnionego administratorowi BIP i redaktorom w celu prowadzenia BIP;

10)edytowaniv — nalezy przez to rozumie¢ redagowanic pod wzgledem edytorskim
1 wprowadzanie do BIP tresci informacji, w tym informacji publicznych;

11) publikowaniu — nalezy przez to rozumie¢ udostgpnianie informacji publicznej na stronie
podmiotowej BIP;

12) dostgpnosci cyfrowej - rozumie sig przez to wymagania techniczne okrelone ustawsa z dnia 4
kwietnia 2019 1. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848);




13) anonimizacji - rozumie si¢ przez to wyecliminowanie z informacji i dokumentéw
publikowanych w BIP danych prawnie chronionych;

14) JRWA - rozumie sig przez to jednolity rzeczowy wykaz akt organdw powiatu ustanowiony w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych;

15) Instrukeji kancelaryjnej - rozumie si¢ przez to instrukcje kancelaryjna wprowadzong
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych;

16) zarchiwizowaniu informacji - rozumie sig¢ przez to opatrzenie strony adnotacja ,,UWAGA: ta
informacja ma status ARCHIWALNA";

17) usuwaniu informacji z BIP - rozumie si¢ przez to trwale skasowanie informacji z zasobéw
internetowych;

18) wylaczaniu informacji z BIP - rozumie si¢ przez to wylgezenie informacji z widoku
publicznego ale pozostawienie w systemie teleinformatycznym.,

Ogolne zasady publikowania informacji w BIP

§ 3. 1. Informacje publiczne Starostwa Powiatowego w Mielcu, Rady Powiatu Mieleckiego, Zarzadu
Powiatu Mieleckiego oraz Starosty Powiatu Mieleckiego podlegajg publikowaniu na stronie
internetowej BIP w zakresie i zgodnie z wymaganiami obowigzujgcych przepisoéw ustawy z dnia 6
wrze$nia 2001 1. o dostgpie do informacji publicznej oraz rozporzadzenia Ministra Spraw

Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 styczaia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

2. W Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ust.1 zamieszczane sg rowniez informacje

dotyczace powiatowych jednostek organizacyjnych, jednakze jednostki te zobowigzane sg do

prowadzenia odrgbnych Biuletyndéw Informacji Publicznej.

3. Informacje publiczne, o ktorych mowa wust. 1 i 2 zamieszezane w BIP muszg spelniaé nastepujace

WYmogi:

1) publikowane pliki musza by¢ dostgpne w formie spelniajgeej wymagania techniczne
wynikajgce z ustawy o dostgpnoéci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych;

1) muszg by¢ kompletne i w jakosci niepozostawiajgcej watpliwosei co do ich zawartoséci,

2) nie mogg by¢ zabezpieczone przed drukowaniem i kopiowaniem;

3) nie mogg zawicra¢ reklam oraz niewyjasnionych skrétéw, za wyjatkiem skrotow
powszechaie przyjetych i zrozumiatych;

4) obok wilasciwej trefci muszg zawiera¢ réwniez tozsamos¢ osoby, ktdra dana informacie
wytworzyla lub odpowiada za jej treé¢ oraz dat¢ wytworzenia danej informacii;

5) winny by¢ przekazane z wyprzedzeniem, ktére umozliwi ich terminowe opublikowanie —
przekazanie informacji po godzinach pracy Redakcji BIP, bez wezesniejszego
powiadomienia/uzgodnienia moze spowodowac¢ brak publikacji w oczekiwanym terminie,

6) zalgczniki do =zamieszczenia na stronach jako pliki do $ciggnigeia muszg byé
przekazane/dostarczone we wskazanym nizej formacie, nie innym jednak niz wskazanym w
rozporzgdzeniu Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosei, minimalnych
wymagafl dia rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych:

a) pliki tekstowe: doc, docx, rtf, pdf, xls, xIsx, txt,

b) pliki graficzne: jpg, pag, ppt, pptx,

¢) piiki spakowane: zip, rar;

d) pliki audio/wideo: wav, mp3, avi, mpg, mpeg, mp4, mpeg4,
e) pliki podpisane elektronicznie: pdf, xades, xinl,

e




) nazwy zalgcznikéw muszg odnosié si¢ do tresei, ktdrej dotycza i nie powinny zawiera¢
polskich znakéw diakrytycznych, znakéw interpunkeyjnych, wersalikow i spacii.
Wielko$¢ zalgczanych plikéw nie powinna przekraczaé¢ 20 MB, za wyjgtkiem
dokumentacji do zamoéwien publicznych lub innych dokumentow ktérych wersji
elektronicznej nie da si¢ zapisa¢ w pliku ktorego wielkosé nie bedzie przekraczaé
ustalonego kryterium;
g) informacje, ktére podlegajg ochronie ze wzgledu na prawo autorskie powinny by¢
opatrzone odpowiednim komentarzem,
4. O ile przepisy prawa nie okreslajg szczegétowych termindw publikacji, publikacja lub aktualizacja
informacji publicznej podlegajgcej publikacji w BIP powinna zosta¢ wykonana niezwlocznie, nie
poZniej jednak niz 3 dni od dnia przekazania informacji do publikacii.

Zasady ograniczenia, wylgezania i usuwania informacji z BIP

§ 4. 1. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okre$lonych w
przepisach o ochronie informacji niecjawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnosé osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorey.

2. Wylaczenia jawnosci lub anonimizacji danych osobowych w informacji publiczne] wraz z
komentarzem, dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub
przechowywanie tej informacji.

3. W przypadku wylaczenia jawnoscei informacji publicznej lub anonimizacji danych osobowych, w
BIP umieszcza si¢g komentarz w ktérym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia
jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktdre dokonaly wylgczenia oraz nazwe podmiotu na
ktoérego rzecz dokonano wylgczenia jawnosel.

" 4. W przypadku publikacji kopii dokumeniéw, wylgezenie jawnosci ich fragmentow lub anonimizacji
danych osobowych, dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z
obowigzkowym zalaczeniem na koficu udostgpnianego dokumentu, dodatkowej strony z
komentarzem o ktérym mowa w us;.}.

5. Publikowanie informacji publicznych w BIP wykonywane jest przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzgdu i powiatowe jednostki organizacyjne w ramach swoich kompetencji.

6. Informacje opublikowane na stronach BIP nie podlegaja udostgpnianiu w trybie wnioskowym,

7. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w BIP jest udostepniona na wniosek.

§ S. 1. Dla kazdej informacji zamieszczonej w BIP musi by¢ okreslony czas jej

udostepniania/publikacji na stronie, wynikajgcy z przepiséw prawa, w tym np. dotyczacych ochrony

danych osobowych (RODO) i zasad archiwizowania dokumentow.

2. W przypadku przekazywania materialu do publikacji przez Redakcje BIP, wymagane jest podanie

informacji o czasookresie udostgpnienia informacji na BIP., Za wskazanie terminu zakonczenia

publikacji odpowiada wskazany pracownik merytoryczny z koméiki organizacyjnej, ktorej dotyczy

publikowana informacja.

3. W przypadku udostepnienia informacji w BIP przez redaktoréw za jej wylaczenie z publikaciji

odpowiada redaktor publikujacy.

4, Informacje opublikowane w BIP zawierajace bledy, ktdre nie naruszajg przepiséw prawa

(literowki, bledy pisarskie itp.) powinny by¢ poprawiane a pliki z takimi bledami wgrywane

powtdrnie, jako kolejne zalgczniki (korekty).

5. W razie nieprawidlowego opublikowania informacji zawierajacej dane prawnie chronione,

podlegajace wylgczeniu - ich usuwanie lub wylgczanie musi odbywad sie za zgodg i wiedzg Redakcji

BIP, po konsultacji z kierownikiem merytorycznej komérki organizacyjnej i I0D.

6. Prawo do usuwania informacji ma jedynie Redakcja BIP,

7. Samodzielne wylgczanie informacji o ktérych mowa w ust. 5 przez Redaktoréw jest zabronione i
1 skutkowa¢ moze odebraniem uprawnien do publikacji.




8. Informacja raz opublikowana w BIP nie powinna by¢ z niego usuwana chyba, ze wskazuje na to
wyraznie przepis prawa. Dopuszcza si¢ wige usuwanie informacji, dla ktérych ustawodawca okreslit
sztywny czas ich publikacji w BIP.

9. Usuwanie informacji publicznej z BIP odbywa si¢ na wniosek komérki organizacyjnej Urzedu
zawierajacy uzasadnienie wraz z podstawe prawna.

Publikowanie informacji spelniajacych wymogi dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i
aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych

§ 6. 1. Informacje przygotowywane i publikowane w BIP muszg odpowiada¢ wymaganiom
technicznym w zakresie dostgpnosci cyfrowej.

2. Za odpowiednie przygotowanie plikow i informacji do publikacji odpowiada pracownik
merytoryczny komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy publikowany materiat,

3. Koordynator BIP moze weryfikowa¢ poprawnosé przygotowanych przez pracownikéw Urzedu
oraz opublikowanych przez Redaktoréw informacji. Informacje/pliki nie spelniajgce wymogow
dostepnosci cyfrowej beda odsylane do poprawy.

Okres przechowywania danych w BIP

§ 7. 1. Okres publikacji informacji w BIP odpowiada okresowi przechowywania danej grupy spraw
wynikajgcemu z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2. Pracownik merytoryczny wraz z nadeslaniem informacji do publikacji wskazuje date jej
wylaczenia lub usunigeia wynikajaca z jej kategorii archiwalnej liczge od stycznia kolejnego roku po
dacie publikacji, chyba ze odrgbne przepisy stanowig o innym okresie przechowywania.

3. Informacje i dokumenty opublikowane na BIP, a nietworzgce sprawy w rozumieniu instrukeji
kancelaryjnej, mogg by¢ wylagczone lub usunigte w terminie wskazanym przez pracownika
merytorycznego, nie krbtszym jednak niz rok liczony od stycznia kolejnego roku od daty publikacji.

Rozdzial 2

Podzial kompetencji
Zespol redakeyjny BIP

§ 8. 1. W celu zapewnienia sprawnego i powszechnego dostgpu do informacji publicznej powoluje

Zespol Redakceyjny Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) skiadajgcy sie, z:

1) Koordynatora BIP;

2} Administratora BIP;

3) Redaktoréw BIP - pracownikow wyznaczonych przez kierownikéw komoérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Mielcu i jednostek organizacyjnych oraz pracownikow
zatrudnieniowych na stanowiskach samodzielnych, pelnigeych funkcje redaktordw strony
podmiotowej BIP,

2. Wykaz czlonkéw zespolu redakcyjnego publikowany jest na stronie BIP.

3. Nadawanie modyfikowanie i wycofywanie uprawnien do administrowania danymi

umieszczanyni na stronie podmiotowej do panelu administracyjnego BIP odbywa sie wylacznie na

wniosck kicrownika komérki organizacyjnej lub kierownika jednostki organizacyjnej kierowany do
administratora strony podmiotowej BIP. Wyznaczonej osobic nadawany jest login i hasto, za pomoca
ktérego loguje si¢ do systemu BIP.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, o ktérym mowa w § 11 jego obowigzki przejmuje w

zastepstwie redaktor powolany w Biurze Promocji i Informacii.




§ 9. Koordynator BIP:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

powolywany jest przez Staroste Powiatu Mieleckicgo na wniosek Sekretarza Powiatu
Micleckiego — zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

sprawuje nadzor nad prawidlowym i zgodnym z prawem funkcjonowaniem BIP;

nadzoruje prace Administratora BIP i Redaktorow

okresla strukturg dziatoéw tematycznych strony BIP oraz podejmuje dzialania majgce na celu
zachowanie spdjnosei informacji zamieszezanych w BIP;

przyjmuje i weryfikuje  zgloszenia  dotyczgce rozbudowy i modyfikacji dzialow
tematycznych strony BIP;

wspoldziala z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu oraz powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie publikacji informacji w BIP;

zglasza Administratorowi BIP potrzeby w zakresie rozbudowy lub modernizacji strony BIP,
wynikajgcych ze zmian w przepisach prawa;

potwierdza opublikowanie informacji w BIP;

zglasza Administratorowi BIP nieprawidiowosci w techniczaym funkcjonowaniu strony
BIP;

10) zglasza 10D, kazdg nieprawidlowg lub nicuprawniong publikacje danych prawnie

chronionych;

11) przekazuje ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji informacje niezbedne do

publikacji na stronie gléwnej BIP i powiadamia tego ministra o zmianach tresci tych
informacji, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale 4 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtiznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publiczaej.

§ 10. Administrator BIP:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)

8)

powolywany jest przez Starost¢ Powiatu Mieleckiego na wniosek Koordynatora BIP —
zalaeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

nadzoruje prawidiowe funkcjonowanie BIP;

przydziela i usuwa, na wniosek kierownikéw komoérek organizacyinych Urzedu oraz
kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych uprawnienia dostgpu w celu publikacji
informacji w poszczegoblnych dzialach tematycznych BIP;

zapewnia rozwigzania chronigce stron¢ BIP przed celowym spowolnieniem lub
uniemozliwieniem dostepu do jej zasobdow;

dezaktywuje konta pracownikom odchodzgcym z pracy;

dostosowuje strong BIP do obowigzujgcych standarddéw i wymagai przepiséw prawa we
wspdlpracy z firmg serwisujgcg system;

rozbudowuje system o nowe funkcjonalnosci na wniosek i w uzgodnieniu z Koordynatorem
BIP;

wspolpracuje z Koordynatorem BIP, Redaktorami BIP oraz firmg $wiadczaca nadzér autorski
nad serwisem BIP tj. niezwlocznie zglasza informacje o awariach i nieprawidlowosciach w
technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzoruje prawidiowe ich usunigcia

§ 11. Redaktor BIP:

)
2)
3)

4

powolywany jest przez Staroste Powiatu Mieleckiego na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej — zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

publikuje i aktualizuje informacje w BIP, zgodnie z zakresem dzialania komarki
organizacyjne, w ktdrej jest zatrudniony;

terminowo i prawidlowo zamieszcza w BIP informacje publiczne przeznaczone do
publikacji.

zglasza Koordynatorowi strony podmiotowej BIP problemy 1 nieprawidlowosci w
funkcjonowaniu strony BIP lub paneiu administracyjnego BIP;




5) zglasza kierownikowi komérki organizacyjnej, w ktdrym jest zatrudniony, potrzebe zmian
zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmiang w sposobie przygotowania i
przekazywania informacji do publikacji lub potrzebg zmiany struktury BIP;

6) dostosowuje we wspolpracy z kierownikami komdérek organizacyjnych strone BIP do
obowigzujgcych standardbéw, wymagan.

Procedura publikowania informacji w BIP

§ 12, 1. Kierownik komorki organizacyjnej:

1) sprawuje formalny 1 merytoryczny nadzér nad tworzeniem, przekazywaniem,
aktualizowaniem i usuwaniem informacji publicznych dotyczacych kierowane] komorki
organizacyjnej;

2) odpowiada za prawidlowa tre$§¢ i aktvalno$é informacji publicznych, w tym réwniez
dokumentdéw podlegajacych publikacji, poprzez zatwierdzanie informacji publicznych przed
ich publikacjg przez podleglych im pracownikow, z zastrzezeniem ust. 2;

3) odpowiada za zgodne z prawem wylgczenie z publikacji danych prawnie chronionych oraz
dba, aby informacje podlegajace wylaczeniv/ograniczeniu oraz ochronie — ze wzgledu na
przepisy prawa - byly w odpowiedni sposob oznaczone/opisane;

4) wyznacza Redaktorow i ustala ich liczbe w kierowanej komorce organizacyjnej;

5) wnioskuje do Koordynatora BIP o nadanie/wycofanie uprawnien do dostepu do panelu
administracyinego BIP Redaktorowi— zalgcznik nr 4 do ninicjszego zarzadzenia ;

6) zapewnia Redaktorom odpowiednie warunki (w tym sprzet 1 oprogramowanie) i ilo$é czasu
potrzebng na wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem informacji do publikacji, w
tym wiadciwg ich anonimizacje, dostosowanie plikéw/informacji do wymogéw dostepnosci
cyfrowej oraz jej publikacj¢ w BIP,

7) okresla w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych, ktore informacje wytwarzane lub
posiadane przez komdrke organizacyjng muszg by¢ publikowane w BIP oraz wyznacza
zasady ich przygotowania i przekazywania do publikacji:

8) wnioskuje z odpowiednim wyprzedzeniem do Koordynatora BIP o rozbudowe istniejgeych
lub utworzenie nowych dzialdéw/zaktadek wg potrzeb wynikajgcych z zakresu zadan lub
Zapisow prawa,

2. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 kierownik komdrki organizacyjnej moze
wskaza¢ swoich zastgpcow lub inne osoby z kierowanej komérki, powiadamiajac o tym
Koordynatora BIP.

§ 13. Pracownik, ktory w ramach swoich kompetencji wytwarza informacj¢ publiczng podlegajacy
publikacji w BIP:

D)
2)

3)
4)

3)

zbiera i aktualizuje informacje do publikacji w BIP oraz w systemach powiazanych, z ktérych
dane sg udostepnione w BIP, w zakresie wynikajgcym z kompetencji komaorki organizacyine;j;
przygotowuje dane do publikacji z uwzglednieniem standardow wyznaczonych przez ustawe o
dostgpnosdci cyfrowej stron internetowych i aplikacjii mobilnych podmiotéw publicznych
(zalgczniki do =zamieszczania na stronach jako pliki do S$ciggniecia muszg byé
przekazane/dostarczone jako dokumenty cyfrowo dostepne w warstwie tekstowej, czyli dostgpne
w  wyszukiwaniu pelnotekstowym, umozliwiajgce indeksowanic treéci wyszukiwarkom
internetowym a takze odczytywanie przez przegladarki glosnoméwigce uzywane przez osoby
niewidome},

przekazuje informacje do Redaktora BIP (osobiscie lub elektronicznie) w celu ich opublikowania
w BIP;

odpowiada za aktualnos$¢, kompletnodé, prawidlowosé, rzeczowosé i wiarygodnosé informacji
przez siebie opracowanych;

po ofrzymaniu e-maila zwrotnego od Redaktora BIP sprawdza prawidlowos$¢ zamieszezonych
na stronach BIP informacji;



6) bez zbgdnej zwloki, w wyznaczonym terminie, odpowiada na okresowo wysylane przez
Redaktora BIP e-maile dotyczgce sprawdzenia i zaktualizowania stron BIP.

Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnient do panelu administracyjnego BIP

§ 14.1.Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wylgcznie czlonkowie zespolu
redakcyjnego BIP,

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnienl do panelu administracyjnego BIP, odbywa
si¢ wylgcznie na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej Urzedu.

3. Osobie wyznaczonej do funkeji Redaktora BIP nadawany jest unikalny login i haslo za pomoca
ktorego loguje sie do systemu.

4. Po nadaniu uprawnief i przydzieleniu loginu i hasla, administrator strony podmiotowej
niezwiocznie informuje o tym fakcie osobg, ktérej uprawnienia dotycza, za pomocy poczty
elektroniczne;,

5. Kazdy czlonek zespolu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnodci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu administracyjnego BIP,

6. W przypadku blokady konta, redaktor zglasza potrzebe jego odblokowania za pomoca poczty
elektronicznej, na stuzbowy adres administratora strony podmiotowej BIP,

7. Po otrzymaniu zgloszenia administrator strony podmiotowej odblokowuje konto o czym informuje
redaktora zwrotng wiadomoscia email.

Rozdzial 3
Incydenty bezpieczenstwa

§ 15. 1. Dzialania wynikajgce z ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenistwa, w szczegdlnosci
dziatania wynikajace z wystapienia incydentu bezpieczefstwa w podmiocie publicznym majace
wplyw na dostgpno$¢ i integralno$¢ BIP realizuje wskazany pracownik Biura Informatyki.

2. W przypadku wystapienia incydentu bezpieczeistwa w zakresie nieuprawnionego udostepnienia
danych osobowych stosuje si¢ zasady okreslone w Polityce Bezpieczefistwa Informacji i Ochrony
Danych Osobowych, wprowadzong odrebnym zarzadzeniem.

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Mieleckiego.

§ 17. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania,

Piotd Giacon

gl Vrawny




Zalaecznik nr 1

do Zarzadzenia Nr3$/2020
Starosty Powiatu Mieleckiego
z dnia3 0w, 2020

Sekretarz Powiatu

Starosta Powiatu Mieleckiego

WNIOSEK
o powotaniefodwotanie*
Pani/Pana*

.................................................................................................................

.................................................................................................................

{(stanowisko, komdrka organizacyjna)

na stanowisko Koordynatora BIP

w celu realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 6 wizesnia 2001 r. o dostepie do informaciji
publicznej (Dz.U. z 2019 poz. 1429), rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. z 2007 r. Nr 10 poz. 68) oraz
zarzgdzeniu nr .../2020 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia ................... 2020 r. w sprawie zasad

prowadzenia Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu Starostwa Powiatowego w Mielcu oraz powolania
zespotu redakcyjnego.

{data} {data i pieczet Sekretarza Powialu)

DECYZJA STAROSTY POWIATU MIELECKIEGO

Powolujg na stanowisko Koordynatora BIP Pania/Pana*

{imie i nazwisko)

nie diuzej jednak niz do ostatniego dnia zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Mielcu

(data) (data i pieczeé Starosty Powiatu Mieleckiego)

*niepofrzebne skreslic




Zatgeznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 2272020
Starosty Powialu Misleckiego
z dnia CI% 9N, 2020

Koordynator BIP

Starosta Powiatu Mieleckiego

WNIOSEK
o powotanie/odwotanie*
Pani/Pana*

.................................................................................................................

(stanowisko, komdrka organizacyjna)

ha stanowisko Administratora BIP

w celu realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2018 poz. 1429), rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informaciji Publicznej (Dz.U, z 2007 r. Nr 10 poz. 68) oraz
zarzgdzeniu nr ...f2020 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia .......oeeveeee. 2020 r. w sprawie zasad
prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Starostwa Powiatowego w Mielcu oraz powolania
zespolu redakceyjnego.

Mielec, ...l
(data) (data i pieczed Koordynalor BIP)

DECYZJA STAROSTY POWIATU MIELECKIEGO

Powoluje na stanowisko Administratora BIP Panig/Pana* ..........................oco
{imie | nazwisko)
nie dtuzej jednak niz do ostatniego dnia zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Mielcu

Odwoluje ze stanowisko Administratora BIP Panig/Pana ...............ccooo e

Mielec, oo
(data) {data i pieczeé Starosty Powiatu Mieleckiego}

*niepotrzebne skreslic¢



Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr%3./2020
Starosty Powiatu Mieleckiego
z dnia (% 900, 2020

Kierownik Komorki Organizacyjnej

Starosta Powiatu Mieleckiego

WNIOSEK
o powofanie/odwotanie®
Pani/Pana*

.................................................................................................................

.................................................................................................................

{stanowisko, komoérka organizacyjna)

na stanowisko Redaktora BIP

w celu realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2019 poz. 1429), rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracii z
dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. z 2007 r. Nr 10 poz. 68) oraz
zarzgdzeniu nr .../2020 Starosly Powiatu Mieleckiego z dnia ................... 2020 r. w sprawie zasad
prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Starostwa Powiatowego w Mielcu oraz powolania
zespolu redakeyjnego.

(data) {data i piecze¢ Kierownika Komérki Organizacyjnej)

DECYZJA STAROSTY POWIATU MIELECKIEGO

Powotuje na stanowisko Redaktora BIP Panig/Pana* ....................oooii e,
{imig i nazwisko)
hie dtuzej jednak niz do ostatniego dnia zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Mielcu

Odwoluje ze stanowiska Redaktora BIP Panig/Pana ..................cce i,

(data) {data i pieczeé Slarosty Powiatu Mieleckiego)

*niepotrzebne skreéli¢




Zalgcznik hr 4

do Zarzgdzenia Nr %©/2020
Starosty Powiatu Mieleckiego
z dnia &% 9. 2020

Kierownik Komérki Organizacyjnej
Koordynator BIP
WNIOSEK

0 nadanie/wycofanie* uprawnien do dostgpu do panelu administracyjnego
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mielcu

................................................................................................................

.................................................................................................................

{stanowisko, komorka organizacyjna)

ZAKRES UPRAWNIEN
DZIAL ZAKEADKI

w celu realizacji zadah okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2019 poz. 1429), rozporzgdzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. z 2007 . Nr 10 poz. 68) oraz
zarzgdzeniu nr ...f2020 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia ................... 2020 1. w sprawie zasad
prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Starostwa Powiatowego w Mielcu oraz powolania
zespolu redakcyjnego.

MIBIEC, ..o e,
{data) (data i pieczeé Kierownika Komorki Organizacyjnej)
DECYZJA KOORDYNATORA BIP
Nadaje PanifPanu® ... ..., uprawnienia do dostepu
do panelu administracyjnego Biuletynu Informaciji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mielcu
od dnia ............. e, Nie diuzej jednak niz do ostatniego dnia zatrudnienia

w Starostwie Powiatowym w Mielcu.
Wycofuje PanifPanu® ... uprawnienia do dostgpu

do panelu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mielcu
oddnia ....coooi

(data) {data i podpis Koordynalora BIP)

*niepolrzebne skreéli¢




